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1 JOHDANTO 
 
Tämän opinnäytetyön aiheena on uusien työntekijöiden perehdytykseen käytettävän kansion laatimi-
nen. Kansio sisältää perehdytykseen tarvittavat dokumentit ja ohjeet, joiden avulla uusi työntekijä 
pystyy aloittamaan työtehtävänsä jouhevammin. Työ toteutettiin yhteistyössä Alko Matkus Shopping 
Centerin henkilökunnan ja palvelupäällikön kanssa. 
 
Alkossa perehdyttäjinä myymäläympäristössä toimivat yleensä kaikki työntekijät, mutta yleensä uu-
den työntekijän ensimmäiseen työvuoroon osoitetaan joku työntekijä, joka ottaa päävastuun uuden 
henkilön perehdyttämisestä myymälän toimintaan ja työtehtäviin. Lisäksi Alko järjestää vuosittain 
uusille työntekijöille ns. Starttipäivän, jolloin he saavat koko päivän kestävän koulutuksen asiakas-
palveluun ja Alkon tuotteisiin. Starttipäivissä kouluttajina toimivat Alkon omat tuote- ja asiakaspalve-
lukouluttajat.  
 
Perehdytyskansiolle on tässä tapauksessa tarvetta, koska oman kokemukseni mukaan uuden työnte-
kijän on kerättävä erilaisia ohjeita ja dokumentteja monista eri paikoista, jotka täytyy lukea ja omak-
sua. Kansion tehtävä on koota kaikki nämä tarvittavat dokumentit ja ohjeet yhteen pakettiin, jolloin 
perehdytysprosessi tehostuu ja helpottuu. Kansion tarkoitus on myös koota yhteen tietoa, joka hel-
pottaa työntekijää arkisissa asioissa työpaikalla. Taukojen pituudet, sairastapaukset ja muut ovat 
asioita, jotka monella työpaikalla hoidetaan eri tavoin, eikä uutena työntekijänä välttämättä ole tie-
toa, kuinka asiat hoidetaan. 
 
Opinnäytetyö koostuu Caseyrityksen esittelystä, perehdyttämisen teoriasta, valmiin perehdytyskan-
sion esittelystä, sekä pohdinnasta. Perehdytyskansion kokoamisessa olen hyödyntänyt omaa koke-
mustani alalta, sekä muiden myymälän työntekijöiden ideoita.  
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2 ALKO OY – VASTUULLINEN JA PALVELEVA 
 
Alkon perustehtävä Suomessa lyhyesti on yli 4,7 tilavuusprosenttia sisältävien alkoholijuomien vähit-
täismyynti vastuullisesti ja alkoholihaittoja vähentäen. Alkon tavoitteena on tarjota sen asiakkaille 
parasta asiakaspalvelua, joka vastaa heidän tarpeisiinsa. Laadukas valikoima, joka käsittää lähes 
6000 tuotetta, vaivaton asiointi ja viihtyisät erikoisliikemäiset asiointiympäristöt takaavat asiakkaille 
parhaan mahdollisen asiakaskokemuksen. (Alkon vuosikertomus, 2016.) 
 
Alkon menestystekijät koostuvat korkeasta asiakastyytyväisyydestä, joka on yhtiön toiminnan perus-
periaate. Tyytyväiset asiakkaat takaavat Alkon toiminnan jatkumisen myös tulevaisuudessa. Alkon 
asemalla on myös suuren yleisön tuki, sillä suomalaisista 62% prosenttia ajattelee Alkon olevan hyvä 
asia alkoholihaittojen rajoittamisen kannalta. Asiakaspalvelun näkökulmasta 82% prosenttia on sitä 
mieltä, että Alkosta saa hyvää tai erittäin hyvää palvelua. Alko on myös toiminut vastuullisuuden 
suhteen hyvin, sillä 83% on sitä mieltä, että Alko on täyttänyt tavoitteensa hyvin. (Alkon vuosikerto-
mus, 2016.) 
 
Työnantajana Alkolla on erittäin hyvä maine. Alko panostaa työyhteisössään joustavuuteen, yhteisöl-
lisyyteen ja aktiivisuuteen. Alko kouluttaa työntekijöitään aktiivisesti mm. sesonkikoulutusten avulla, 
jonka ansiosta omajohtajuus on noussut suureksi asiaksi, kun puhutaan työnteosta Alkossa. Tämän 
ansiosta jokainen Alkon myymälätyöntekijöistä on voinut ottaa enemmän vastuuta jokapäiväisistä 
asioista ja pystynyt kehittämään omaa osaamistaan uudelle tasolle. (Alkon vuosikertomus, 2016.) 
 
Alkon työntekijöiden sitoutuneisuus on edelleen korkealla tasolla, jos verrataan niitä muihin palvelu-
alalla toimiviin organisaatioihin. Alko onkin panostanut erityisen paljon työyhteisöjen toimivuuteen, 
jotta työntekijöillä on jatkossakin hyvät edellytykset tarjota asiakkaille loistavia kokemuksia. (Alkon 
vuosikertomus, 2016.) 
 
 
2.1 Organisaatio 
 
Alko Oy toimii valtion omistamana, mutta itsenäisenä yhtiönä sosiaali- ja terveysministeriön alaisuu-
dessa. Alkon hallinto koostuu hallintoneuvostosta, hallituksesta ja toimitusjohtajasta. Alkon toiminta 
perustuu pitkälti alkoholilakiin (1143/1994), asetukseen alkoholiyhtiön toiminnasta (243/2000), sekä 
osakeyhtiölakiin ja yhtiöjärjestykseen. Alkon toimitusjohtajana toimi vuonna 2016 Hille Korhonen. 
(Alkon vuosikertomus, 2016.) Alkon uudeksi toimitusjohtajaksi nimettiin vuonna 2017 Leena Laitinen 
(Talouselämä, 2017). 
 
Myymäläverkosto, joka kattaa yli 350 myymälää, jakautuu kuuteen hallinnolliseen alueeseen, joita 
johtavat aluepäälliköt. Aluepäälliköt raportoivat palvelujohtajalle, joka raportoi puolestaan toimitus-
johtajalle. (Alkon vuosikertomus, 2016.) 
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Alkolla toimi vuoden 2016 aikana keskimäärin 2385 työntekijää. Vuoden lopussa henkilöstömäärä oli 
2655 henkilöä, joka selittyy joulusesongin resursoinnista, joka kasvattaa myymälöiden henkilötar-
vetta. Vuoden 2016 lopussa 2057 työntekijää oli toistaiseksi voimassa olevassa työsuhteessa. Vaki-
tuisista työntekijöistä 1685 kuuluu myymälähenkilöstöön ja 210 henkilöä kuuluu myymälöiden esi-
miehiin. Pääkonttorin esimiehiin ja ylimpään johtoon kuuluu 44 henkilöä. Loput 118 henkilöä työs-
kentelevät erilaisissa asiantuntijatehtävissä. (Alkon vuosikertomus, 2016.) 
 
Henkilöstökuluja Alkolla oli vuonna 2016 yhteensä 85,7 miljoonaa euroa, joista palkkoja ja erilaisia 
palkkioita oli 69,5 miljoonaa euroa. Keskimääräinen vuosipalkka Alkon työntekijällä on 32 846 euroa. 
Tähän lasketaan mukaan Alkon kaikki työntekijät ja palkkaan sisältyy mahdolliset luontoisedut ja 
strategiapalkkio. (Alkon vuosikertomus. 2016.) 
 
 
2.2 Alkon missio, visio ja arvot 
 
Alkon missio on yksinkertaisesti alkoholijuomien myynti vastuullisesti ja alkoholihaittoja vähentäen. 
Alkon visio, eli tavoite, on olla koko Suomen paras palveluyritys, joka tarjoaa loistavaa palvelua asi-
akkaille ja luotettavan työnantajan, joka tarjoaa miellyttävän työskentely-ympäristön hyvien työka-
vereiden kanssa. 
 
Alkon toiminta perustuu yhtiön ennalta määritettyihin arvoihin. Ensimmäinen arvo on vastuullisuus, 
joka ohjaa työntekijöiden toimintaa jokapäiväisessä arjessa myymälässä ja taustatoimissa. Vastuulli-
suuteen kuuluu kenties suurimpana pointtina myynninvalvonta, johon kuuluu päihtyneiden asiakkai-
den tunnistaminen, välitysepäilyt ja ikärajakontrollit. Taustatoimissa vastuullisuus liittyy myös yhteis-
työkumppaneiden kanssa toimimiseen ja heidän toiminnan seuraamiseen. Alkolle on tärkeää, että 
yhteistyökumppanit toimivat eettisten arvojen mukaan ja ihmisoikeuksia noudattaen. 
 
Seuraavaksi arvoissa tulee esille palveluhenkisyys. Alkon myymälätyöntekijät ovat erittäin palvelualt-
tiita ja asiakaslähtöisiä. Työntekijöihin liittyy myös seuraava arvo, joka on osaaminen. Palveluhenki-
syyden ja osaamisen yhdistäminen takaa sen, että jokainen asiakas saa Alkossa varmasti hyvää pal-
velua juuri omiin tarpeisiinsa.  
 
Työn tekemiseen liittyvä arvo on yhdessä onnistuminen. Myymälöissä on erittäin hyvät ja tiiviit tiimi-
henget ja töitä tehdään vahvalla Me -hengellä. Varsinkien kiireisten sesonkiaikojen keskellä tiimi-
henki on hyvin tärkeässä asemassa työpaikalla jaksamisessa. Kun työyhteisössä kannustetaan ja au-
tetaan toisia, on kiireen keskelläkin mukavampaa tehdä töitä.  
 
Arvoihin kuuluu myös tuloksellisuus. Alko pyrkii tekemään hyvää tulosta, kuitenkin vastuullisuuden ja 
arvojen rajoissa. 
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Näiden avulla Alkon tavoitteena on tarjota joka päivä asiakkaille osaavaa, ystävällistä ja asiakkaiden 
tarpeisiin mukautuvaa palvelua. (Opas uudelle työntekijälle. 2015.) 
 
 
2.3 Alko Matkus Shopping Center 
 
Alkon Matkuksen myymälä on yksi kuudesta Kuopion myymälöistä. Matkuksen myymälä on hyvinkin 
pieni, sillä se kattaa ainoastaan noin 800 tuotteen valikoiman, hieman riippuen sesonkiajasta. Myy-
mälässä työskentelee päätoimisesti kolme myyjää, joista kaksi kokoaikaisesti ja yksi viikonloppuisin. 
Muihin Kuopion Alkoihin verrattuna Matkuksen myymälä on siis hieman erilainen puhtaasti kokonsa 
vuoksi, mutta kaikki tuoteryhmät ovat silti valikoimassa edustettuna.  
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3 PEREHDYTTÄMINEN LAISSA 
 
Suomessa työturvallisuuslaki velvoittaa työnantajan perehdyttämään työntekijän työhön, olosuhtei-
siin, työskentely- ja tuotantomenetelmiin, työvälineisiin ja turvallisiin työskentelytapoihin. Perehdy-
tystä on annettava erityisesti uuden työn alkaessa, tai työtehtävien muuttuessa ja uusien työvälinei-
den tai -menetelmien käyttöönoton yhteydessä. Käytännössä opetusta ja ohjausta annetaan aina 
tarvittaessa. (Työturvallisuuslaki, 2002.) 
 
Työntekijöitä opetetaan, jotta ehkäistään mahdollisia työn aiheuttamia haittoja ja vaaroja, mutta 
myös työstä aiheutuvien terveyttä uhkaavien haittojen välttämiseksi. (Työturvallisuuslaki, 2002.) 
 
Työnantajan yleinen huolehtimisvelvoite sisällyttää myös työnantajan velvollisuuden huolehtia työn-
tekijöiden turvallisuudesta ja terveydestä työssä. Työnantajan on huomioitava työhön, työskentely-
olosuhteisiin ja muihin työpaikan ympäristöön ja työntekijöiden henkilökohtaisiin ominaisuuksiin liit-
tyvät asiat. (Työturvallisuuslaki, 2002.) 
 
Työnantajan velvollisuutta rajaavia tekijöitä voivat olla epätavalliset asiat ja olosuhteet, jotka ovat 
ennalta arvaamattomat. Näiden seurauksia ei aina voi välttää, vaikka olisi huomioitu kaikki aiheelli-
set varotoimet. (Työturvallisuuslaki, 2002.) 
 
Työnantajan velvollisuuksiin kuuluu tarkkailla työympäristöä jatkuvasti, jotta mahdolliset työn turval-
lisuuteen ja terveyteen vaikuttavat riskitekijät voidaan ennaltaehkäistä. Työnantajan täytyy myös 
seurata tehtyjen toimenpiteiden vaikutusta työturvallisuuteen ja terveellisyyteen. (Työturvallisuus-
laki, 2002.) 
 
Työnantajan on myös huolehdittava, että työturvallisuutta ja terveyttä koskevat toimenpiteet ovat 
käytössä organisaation kaikissa osissa siten, kuin on työn laadun mukaan mahdollista. (Työturvalli-
suuslaki, 2002.) 
 
Työturvallisuuslain lisäksi työsopimuslaki velvoittaa työnantajaa sekä työntekijää huolehtimaan siitä, 
että työt voidaan suorittaa mahdollisimman turvallisesti ja työtapaturmia ja terveydellisiä vaaroja 
ehkäisevästi. Työntekijän velvollisuuksiin kuuluu myös ilmoittaa työnantajalle mahdollisista puut-
teista koneissa, laitteissa ja työ- ja suojeluvälineissä. (Työsopimuslaki, 2001.) 
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4 PEREHDYTTÄMINEN 
 
Perehdytyksellä on tarkoitettu ensisijaisesti työhön opastamista. Aiemmin ns. laajempaa perehdyttä-
mistä, johon kuuluu mm. yritykseen ja työkavereihin tutustuminen, ei pidetty juurikaan tärkeänä 
asiana. Työnkuvat ja työympäristöt eivät olleet niin monimutkaisia, että tätä olisi pidetty tärkeänä 
asiana. Ajan kuluessa työympäristöt ja -tehtävät ovat kuitenkin muuttuneet monimutkaisemmiksi, 
joten laajempi perehdyttäminen on osoittautunut entistä tärkeämmäksi. Nykyaikana työntekijöiden 
on entistä tärkeämpää ymmärtää, miksi organisaatio on olemassa ja miten se toimii. (Kupias ja Pel-
tola 2009, 13.)  
 
Perehdyttäminen on tärkeää jokaisen työntekijän kohdalla, jotta työntekijä omaksuu oikeanlaiset 
valmiudet työskennellä työyhteisössä oikealla ja turvallisella tavalla, sekä kykenee hallitsemaan työ-
tehtävänsä. Työhön perehdytys on ajankohtaista aina kun työntekijä on uusi, tai työtehtävät vaihtu-
vat. Työmenetelmät voivat muuttua, tai työn tekemiseen käytettävät välineet uudistuvat. Jos työpai-
kalla sattuu tapaturma, jonka katsotaan johtuneen perehdytyksen puutteesta, on myös syytä pereh-
dyttää henkilökunta uudelleen. (Työturvallisuuskeskus, 2017.) 
 
Työntekijän perehdytyksestä vastaa aina työntekijän lähin esimies. Perehdytykseen kuuluu perehdy-
tyksen suunnittelu, toteuttaminen ja valvonta. Esimies voi delegoida perehdyttämisen toteutuksen 
muille työntekijöille, mutta tästä huolimatta vastuu säilyy aina esimiehellä ja työorganisaation joh-
dolla. Työpaikoilla kuuluu olla asianmukaiset perehdytyssuunnitelmat uusien työntekijöiden varalle, 
joita on perehdytyksen toteuttamisen aikana noudatettava. (Tehy, 2017.)  
 
Perehdytyksessä selvitettäviä työsuhdeasioita ovat mm. työajat, palkkausperusteet, poissaolosään-
nökset, työterveyshuolto ja työsuhdeedut. (Hyppänen, 2013.) 
 
Vastuu perehdytyksen onnistumisesta on myös uudella työntekijällä itsellään. Oma asenne ja aktiivi-
suus auttavat omaksumaan uudet tiedot nopeammin ja tehokkaammin. Uusien tilanteiden aikana 
työntekijällä saattaa ilmetä pelkoa ja jännitystä, jotka vaikeuttavat uuden tiedon omaksumista, 
mutta näitä tuntemuksia kannattaa opetella hallitsemaan. Myös ennakkokäsitykset saattavat vai-
keuttaa perehdytystä, jos taustalla on esimerkiksi väärin omaksuttuja työskentelytapoja tai -mene-
telmiä. (LAMK, 2007.) 
 
 
4.1 Erilaisia perehdytysmenetelmiä 
 
Teknologian kehittyminen ja työnteossa ja muualla yhteiskunnassa tapahtuneet muutokset ovat ke-
hittäneet myös perehdytysmenetelmiä. Useat organisaatiot tukevat erilaisia sekamuotoja, joita ohja-
taan rinnakkain. (Kupias ja Peltola 2009, 35-36.) 
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Lähes kaikki organisaatiot lähtevät liikkeelle käsityömäisestä perehdyttämisestä, jossa jokainen uusi 
työntekijä otetaan vastaan yksilöllisesti ja perehdytetään kädestäpitäen. Kun yritys kasvaa ja henki-
löstön vaihtuvuus lisääntyy ja tehokkuusvaatimukset kasvavat, on siirryttävä kohti massatuotanto-
maista perehdytystä. Tämän jälkeen kytketään koko työyhteisö kiinni perehdyttämiseen, jotta pro-
sessi voi kehittyä jatkuvalla syötöllä. Tämän jälkeen uutta työntekijää kytketään mukaan vuoropuhe-
luun. Tällöin voidaan puhua siirtymisestä sopeuttavasta perehdyttämisestä dialogiseen perehdyttä-
miseen. (Kupias ja Peltola 2009, 36.) 
 
Saatavilla olevat materiaalit on pystyttävä yhdistämään sopivaksi paketiksi, jotta uusi työntekijät voi 
ne kaikki omaksua. Yhteisellä kehittämisellä voidaan luoda parhaat lähtökohdat perehtymiselle. (Ku-
pias ja Peltola 2009, 36.) 
 
Seuraavissa kappaleissa tuon esille muutamia erilaisia perehdytysmenetelmiä, joiden avulla voi pe-
rehdytyksen suorittaa monissa erilaisissa tilanteissa ja organisaatiomuodoissa. 
 
 
4.1.1 Vierihoitoperehdyttäminen 
 
Vierihoitoperehdyttämisellä tarkoitetaan käsityömäistä perehdyttämiskonseptia, jossa uusi työntekijä 
seuraa vierestä kokeneemman työntekijän työskentelyä. Vierihoitoperehdyttäminen on käsityömäi-
sessä työssä lähes ainoa toimiva perehdytystapa, mutta se parhaimmillaan liittyy myös kaikkiin mui-
hinkin perehdytyskonsepteihin. (Kupias ja Peltola 2009, 36.) 
 
Vierihoitoperehdyttämisen alussa esimies, tai joku muu sopiva henkilö, ottaa uuden työntekijän sii-
piensä suojaan ja ohjaa tätä oman toimensa ohessa. Perehdyttäjä kertoo myös työyhteisöstä, yrityk-
sestä ja uuden työntekijän työnkuvasta ja työtehtävistä. Perehdytys tapahtuu hitaalla tahdilla työn 
ohessa ja uusi työntekijä voidaan huomioida yksilönä, ja myös perehdytys on mahdollista toteuttaa 
hyvin yksilöllisesti. (Kupias ja Peltola 2009, 36-37.) 
 
Tällä menetelmällä voidaan saada aikaan joko erittäin hyvää, tai erittäin huonoa perehdyttämistä. 
Hyvän perehdytyksen tapauksessa perehdyttäjä paneutuu uuden työntekijän auttamiseen. Perehdyt-
täjä osaa perehdyttämänsä asian ja osaa ohjata uutta työntekijää sopivalla tavalla. Olennaista pe-
rehdytyksen onnistumisessa on perehdyttäjän taidot ja perehdytykseen käytettävä aika. Huonossa 
tapauksessa perehdyttäjä suhtautuu uuteen työntekijään välinpitämättömästi, jolloin tulokas joutuu 
oppimaan työnsä omatoimisesti. Perehdyttäjä voi myös itse olla työssään epävarma, eikä näin osaa 
neuvoa oikeita työskentelytapoja. (Kupias ja Peltola 2009, 37.) 
 
Tämän perehdytysmenetelmän hyvinä puolina voidaan pitää yksilöllisyyttä ja selkeää vastuuhenki-
löä. Huonona asiana on se, että perehdyttämisen laatu on liikaa perehdyttäjän oman ammattitaidon 
ja innostuksen varassa. (Kupias ja Peltola 2009, 37.) 
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4.1.2 Malliperehdyttäminen 
 
Kun perehdytystä tarvitaan usein, on hyvä tehostaa sitä ja tehdä siitä ns. massatuotantomaista. 
Tämä auttaa yhtenäistämään perehdytystä ja yksittäisiä perehdyttäjiä toimimaan samankaltaisesti. 
Tällaista perehdytyskonseptia kutsutaan malliperehdyttämiseksi. (Kupias ja Peltola 2009, 37.) 
 
Malliperehdytyksessä laaditaan yhtenäiset materiaalit ja apuvälineet perehdytyksen tueksi ja määri-
tellään selkeät työn- ja vastuunjaot. Perehdytyksessä käytettävät materiaalit löytyvät yleensä organi-
saation sisäisestä verkosta, jonne työntekijöillä on pääsyoikeus. Tällaisiin materiaaleihin kuuluvat 
yleensä perehdytysohjelmat, muistilistat, esittelyoppaat ja perehdytyksen minimivaatimukset. (Ku-
pias ja Peltola 2009, 38.) 
 
Malliperehdyttämisessä yleensä perehdytystyö jaetaan uudelleen organisaatiossa. Monissa tapauk-
sissa henkilöstöosasto ottaa suurimman vastuun perehdytyksestä ja siihen liittyvästä kehitystyöstä. 
Tämä rooli liittyy yleensä yleisperehdyttämiseen, eli perehdytyksen sellaiseen osaan, joka voidaan 
toteuttaa samalla kaavalla koko yrityksessä. Näihin asioihin kuuluvat esimerkiksi työsuhdeasioihin ja 
työorganisaatioon perehdyttäminen. Edelleen varsinainen työhön opastaminen jää työntekijän oman 
työyksikön hoidettavaksi. Henkilöstöosasto saattaa järjestää silloin tällöin uusille työntekijöille ”terve-
tuloa taloon” -tilaisuuksia, joissa yleiset asiat käydään läpi. Näin kaikkia asioita ei tarvitse käydä läpi 
joka puolella organisaatiota. (Kupias ja Peltola 2009, 38.) 
 
Suurille yrityksille on monella tapaa eduksi yhtenäistää perehdytyskäytäntöjä. On kuitenkin muistet-
tava, ettei perehdyttäminen voi olla laadukasta, jos perehdyttäjällä ei ole aitoa halua ja kykyä pereh-
dyttämiseen. Vierihoitoperehdyttämisen opit on tästä syystä hyvä säilyttää myös malliperehdytyk-
sessä, koska hyvä perehdyttäminen tapahtuu kuitenkin aina yksittäisissä tilanteissa. Malliperehdyttä-
misen hyvinä puolina voidaan pitää perehdytyksen tasalaatuisuutta ja sitä, että perehdyttäjillä on 
valmiita aineistoja ja toimintamalleja perehdytystyön tueksi. Huonoina puolina voidaan pitää sitä, 
että perehdytys voi kiinnittyä liikaa organisaatiotasoiseen perehdyttämiseen, eikä juurikaan työnteki-
jän oman työn tekemiseen. (Kupias ja Peltola 2009, 38-39.) 
 
 
4.1.3 Laatuperehdyttäminen 
 
Malliperehdytyksessä perehdytys voi kehittyä hyvinkin keskusjohtoiseksi, jolloin perehdytys saattaa 
jäykistyä liikaa, eikä organisaation eri puolilla sijaitsevia kehitystarpeita voida ottaa riittävän hyvin 
huomioon. Silloin on tarpeen siirtää vastuuta perehdytyksestä takaisin työyksiköille, jotka voivat 
joustavammin uudistaa ja kehittää laadukasta perehdytystyötä. Lähtökohtana on ensisijaisesti pa-
rantaa jatkuvasti perehdytyksen laatua. Sen vuoksi tätä perehdytyskonseptia kutsutaan nimellä laa-
tuperehdyttäminen. (Kupias ja Peltola 2009, 39.) 
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Vastuun siirtyessä takaisin työyksiköille, täytyy yrityksen määrittää henkilöt, jotka ottavat vastuun 
vastaan. Huonossa tapauksessa vastuu siirtyy tiimeillä, mutta kenelläkään tiimin henkilöistä ei ole 
kykyjä tai haluja ottaa vastuuta vastaan. Vastuu voi siirtyä pelkästää esimiehelle, esimiehelle ja ni-
metylle perehdyttäjälle, tai koko tiimille. Pääasia on, että tiimi on halukas ja kyvykäs ottamaan vas-
tuun perehdytysprosessista vastaan ja he haluavat myös kehittää sitä jatkuvasti. (Kupias ja Peltola 
2009, 39.)  
 
Yksikkö- ja tiimikohtaisen perehdytyksen organisoimisessa ja kehittämisessä on avainasemassa yksi-
kön esimies. Esimiehellä on usein myös kiireitä monien muiden tehtävien kanssa. Näissä tapauksissa 
on hyvä nimetä tiimiin perehdyttäjä, jolle esimies siirtää vastuun uusien työntekijöiden perehdyksen 
järjestämisestä. Parhaissa tapauksissa uuden työntekijän perehdytykseen osallistuu koko tiimi, 
mutta sovitulla henkilöllä on kuitenkin selvä vastuu uusien työntekijöiden perehdytyksestä ja pereh-
dytysprosessin kehittämisestä. Jotta perehdytysprosessia voidaan jatkuvasti kehittää, on sen oltava 
hyvin tarkasti seurattu ja kuvattu. (Kupias ja Peltola 2009, 39.) 
 
Malliperehdytyksen etuina voidaan pitää joustavaa ja ajantasaista perehdytystä, jossa uusi työnte-
kijä pystyy käyttämään laajasti omaa osaamistaan. Uusi työntekijä tulee myös hyvin osaksi tiimiä jo 
perehdytyksen aikana. Riskinä malliperehdyttämisessä on se, että jos tiimin vastuuta perehdytyk-
sestä korostetaan liikaa, ei vastuuta ole todellisuudessa kenelläkään, ja perehdytys voi kärsiä erittäin 
paljon. (Kupias ja Peltola 2009, 40.) 
 
 
4.1.4 Räätälöity perehdyttäminen 
 
Kun puhutaan räätälöidystä perehdyttämisestä, liittyy se massatuotannon asiakaskohtaistamiseen. 
Räätälöidyssä perehdytyksessä perehdytykseen liittyvät palvelut ja materiaalit räätälöidään vastaa-
maan jokaisen uuden työntekijän yksilöllisiä ominaisuuksia. Näitä materiaaleja tuottavat eri osat työ-
organisaatiossa, erityisesti henkilöstöosasto ja yksittäiset työyksiköt. (Kupias ja Peltola 2009, 40.) 
 
Räätälöidyssä perehdyttämisessä on oltava henkilö tai taho, joka toimii perehdytyksen ns. keskusyk-
sikkönä, eli uuden työntekijän kokonaisperehdytyksen koordinoijana. Tehtävässä on oltava näke-
mystä perehdytyksen kaikista osa-alueista ja kykyä yhdistää niitä vastaamaan uuden työntekijän 
tarpeita. Perehdytyksen koordinoija voi olla työyksikön esimies tai joku muu henkilö, joka tuntee pe-
rehdytysprosessin ja pystyy rakentamaan uuden työntekijän kanssa hänelle parhaiten sopivan pe-
rehdytysohjelman. (Kupias ja Peltola 2009, 40.) 
 
Räätälöidyssä perehdytyksessä perehdytys ei ole varsinainen tuote, joka toimii jokaisen uuden työn-
tekijän kohdalla samalla tavalla, vaan sen toimimiseksi on otettava huomioon uuden työntekijän ny-
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kyisen osaamisen ja tarpeet. Uuden työntekijän kanssa käytävä vuoropuhelu on siksikin hyvin tärke-
ässä asemassa. Räätälöity perehdytys onkin välivaihe siirryttäessä kohti dialogista perehdyttämistä. 
(Kupias ja Peltola 2009, 40-41.) 
 
Räätälöidyn perehdyttämisen hyvinä puolina voidaan pitää sitä, että uutta työntekijää kuunnellaan 
paljon, joka vahvistaa hänen sitoutumistaan ja huomioi hänen osaamistaan. Huonoina puolina voi-
daanpitää sitä, että perehdytys on vahvasti kiinni siitä, miten hyvin uusi työntekijä sitoutuu oman 
perehdytysohjelmansa laatimiseen. Perehdytyksen koordinoijalta vaaditaan myös monipuolista eri-
koisosaamista. (Kupias ja Peltola 2009, 41.) 
 
 
4.1.5 Dialoginen perehdyttäminen 
 
Perehdytys voidaan suunnitella joskus hyvinkin tarkasti jo etukäteen. Varsinkin tilanteissa, joissa 
uusi työntekijä tulee tarkasti määriteltyyn tehtävään, jossa tarvitaan tarkasti määriteltyä osaamista. 
Kaikissa tilanteissa ei näin kuitenkaan ole. Uusi työntekijä voi tulla tehtävään, jonka hän itse muok-
kaa osaamisensa ja organisaation tarpeiden perusteella. Monissa tilanteissa uuden työntekijän on 
myös tarkoitus tuoda yritykseen jotain uutta ja hänen perehdytyksen sijaan korostuu myös vastaan-
ottavan työyksikön oppiminen. Näissä tilanteissa voimme puhua perehdytyksestä työyhteisön ja uu-
den työntekijän yhteiskehittelynä, jossa molemmat osapuolet kehittyvät koko prosessin aikana. Kut-
summe tätä perehdytyskonseptia dialogiseksi perehdyttämiseksi. (Kupias ja Peltola 2009, 41.) 
 
Tällaisissa tilanteissa perehdytyssuunnitelmat laaditaan aina yhteistyössä uuden työntekijän kanssa 
ja hyödynnetään hänen osaamistaan. Samalla vastuu perehdytyksen suunnittelusta ja toteutuksesta 
siirtyy myös tulokkaalle itselleen. Perehdyttämisvaiheessa korostuu uuden työntekijän kuuntelemi-
nen ja näkemysten hyödyntäminen. Toki on aina olemassa informaatiota, josta on hyötyä uudelle 
työntekijälle ja ne kannattaakin hänelle kertoa. Organisaatioissa on yleensää aina asioita, jotka ovat 
pysyviä ja uuden työntekijän on näihin sitouduttava. (Kupias ja Peltola 2009, 41.) 
 
Dialoginen perehdytys poikkeaa hyvinkin paljon perinteisestä perehdyttämisen näkökulmasta. Voi-
daan ajatella, että näissä tapauksissa perehtyminen ja oppiminen ovat koko organisaation toiminta-
tapa. Kaikki yrityksessä ja sen verkostossa toimivat osallistuvat omalta osaltaan perehtymiseen ja 
perehdytykseen. Dialogisuus on tärkeä toimintatapa, joka on kaikkien osattava. (Kupias ja Peltola 
2009, 41.) 
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4.1.6 Tiimivalmennus 
 
Tiimivalmennus ja tiimijohtaminen ovat verrattain uusia johtamistapoja ja tutkimuksien aiheita. Tii-
mit ovat ryhmiä, jotka toimivat yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi ja kehittävät toimintaansa ky-
seisten tavoitteiden saavuttamisen takaamiseksi. Esimerkkejä tämänkaltaisista ryhmistä ovat erilai-
set johtoryhmät, työryhmät ja -yksiköt. (Sydänmaalakka 2009, 47.) 
 
Tiimityöskentelyn onnistuminen on yleensä melko pitkä kehitysprosessi, joka edellyttää paljon eri-
laista koulutusta. Yksilöiden muodostama ryhmä vaatii aikaa kehittyäkseen toimivaksi tiimiksi, joka 
hyvin toimiessaan voi johtaa todellisiin huippusuorituksiin. Tiimin jäsenet täydentävät toistensa omi-
naisuuksia ja yhdessä johdattavat tiimin tavoitteisiin ja päämääriin. (Sydänmaalakka 2009, 47-48.) 
 
Hyvässä tiimityöskentelyssä toteutuu jatkuvaa tiimivalmennusta. Kun yhteistyö tiimin kesken toimii 
ja ilmapiiri on rento ja avoin, on tiedon jakaminen ja jatkuva oppiminen lähes välttämätöntä. Tiimin 
jäsenillä on hyvä motivaatio ja sitoutuminen työhön ja työorganisaatioon. Tiimin jäsenet jakavat pa-
lautetta toisilleen ja saavat takaisin palautetta. Tiimissä on jakautunut selkeät vastuualueet, joten 
toiminta on tehokasta ja tuloksellista, sekä ongelmatilanteiden ratkaisut toimivat. (Sydänmaalakka 
2009, 50.) 
 
 
4.2 Perehdytyksen suunnittelu 
 
Suunnittelulla tarkoitetaan asioiden etukäteen miettimistä ja pohtimista, joiden avulla pyritään vai-
kuttamaan tulevaisuuteen. Perehdytyksen suunnittelulla tarkoitetaan perehdytyksen tavoitteiden 
asettamista ja siihen liittyviin tilanteisiin valmistautumista. Suunnittelun pohjalta luodaan perehdy-
tyssuunnitelma, joka johdonmukaistaa toimintaa ja tehostaa sitä. (Kangas 2000, 7.) 
 
Perehdytyksen tavoitteiden määrittäminen on mahdollista tehdä aina yleisellä tasolla, mutta yleensä 
on tärkeää tarkentaa niitä työympäristön ja työtehtävän mukaan. Esimerkiksi ravintoloiden esimies-
henkilökunnan perehdytykset eroavat olennaisesti tilapäistyöntekijöiden ja harjoittelijoiden perehdy-
tyksestä. (Kangas 2000, 7.) 
 
Perehdytyssuunnitteluun kuuluu yleensä myös perehdytysohjelman laatiminen. Perehdytysohjelma 
voi olla yleispätevä lista, jota voi soveltaa erilaisiin tilanteisiin, tai ohjelma voidaan räätälöidä erik-
seen tiettyihin tilanteisiin. Tämän vuoksi ohjelmien sisällöt ja laajuudet vaihtelevat paljonkin, mutta 
niissä kaikissa on oltava mukana perehdyttämisestä vastuussa olevat henkilöt, aikataulut ja käsitel-
tävät asiat. Yleisesti ottaen hyvin laadittu lista, joka mukautuu monenlaisiin tilanteisiin, on todettu 
monissa paikoissa käyttökelpoisimmaksi. (Kangas 2000, 7.) 
 
Yksi tärkeimmistä asioista perehdytyksen suunnittelussa on ajankäytön suunnittelu. Kuinka paljon 
aikaa perehdytykseen on käytettävissä ja miten se käytetään kaikista tehokkaimmin? Suunnittelussa 
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on hyvä ottaa huomioon, mitkä asiat ovat tärkeintä käydä läpi heti perehdytyksen alussa ja mitkä 
asiat voi käydä läpi myöhemmin. Ajankohta on myös tärkeä, sillä monissa tapauksissa lyhyempi pe-
rehdytys ilman turhia keskeytyksiä on monin kerroin tehokkaampaa, kuin pitkäkestoinen perehdytys, 
jossa keskeytyksiä tulee esimerkiksi asiakasruuhkan takia. (Kangas 2000, 8.) 
 
Perehdytyksessä voidaan käyttää myös erilaisia apumateriaaleja. Ne voivat olla tervetulo-oppaita, 
opetusvideoita, tai muita kirjallisia työohjeita. Niiden tekeminen vie aikaa, mutta ne tehostavat pe-
rehdytystä ja auttaa uutta työntekijää, koska hän voi esimerkiksi kerrata oppimaansa asiaa myö-
hemmin katsomalla opetusvideoita kotona, tai lukemalla ohjeistuksia taukojen aikana. Aineistoa 
suunnitellessa ja tehdessä on sovittava myös, kuka huolehtii aineiston pitämisestä ajan tasalla, ja 
kuinka usein se on tehtävä. (Kangas 2000, 8.) 
 
Perehdytyssuunnitelmaan on hyvä sisällyttää myös joitakin varasuunnitelmia yllättävien tilanteiden 
varalle. Jos esimies ei jostain syystä pääse paikalle, kuka ottaa uuden työntekijän vastaan? Jos työ-
paikalla on yksi perehdytyksistä vastaava työntekijä, on hänelle hyvä olla sijainen, jos perehdytyksen 
ajankohta perehdyttäjän loma-aikana, tai esimerkiksi sairastapauksissa. Onko perehdytys mahdol-
lista hoitaa lyhyemmässä ajassa, jos syystä tai toisesta aikaa on suunnitellun kolmen päivän sijaan 
vain yksi päivä? (Kangas 2000, 8.) 
 
Perehdytyssuunnitteluun on hyvä sisältää myös suunnitelma siitä, miten perehdytystä seurataan ja 
miten sitä arvioidaan? Tarkistuslistat ovat hyvä apuväline tässä asiassa ja esimiehen kanssa käytävät 
perehdytyksen seurantakeskustelut. Näiden avulla saadaan tieto siitä, onko perehdytys onnistunut ja 
onko joillain osa-alueilla puutteita, joihin on tarjottava uudelle työntekijälle lisää ohjausta. (Kangas 
2000, 8.) 
 
 
4.3 Työntekijän vastaanotto ja perehdytys 
 
Uuden työntekijän tullessa taloon, on hyvin tärkeää, että hän saa alusta alkaen myönteisen ja posi-
tiivisen kuvan työpaikasta ja työyhteisöstä. Ensivaikutelma koostuu monista asioista, joihin kuuluu 
esimerkiksi ihmisten väliset vuorovaikutukset. Kun ensivaikutelma työpaikasta on myönteinen, luo se 
hyvän pohjan tulevalle yhteistyölle. Jos taas ensivaikutelma on alusta alkaen kielteinen ja epämu-
kava, on sitä vaikeampaa korjata. (Kangas 2000, 9.) 
 
Kun uusi työntekijä on saapumassa työpaikalle, on esimien hyvä informoida muita työntekijöitä etu-
käteen. Jos esimies itse ei pääse vastaanottamaan uutta työntekijää, on sovittava, kuka sen hoitaa. 
Vastaanottajan huoleksi jää varata kaikki tarvittava materiaali valmiiksi, esimerkiksi työasun, pereh-
dytyssuunnitelman, työvälineet, avaimet ja muut tarvikkeet. Vastaanottajan on myös hyvä varata 
aikaa uudelle työntekijälle, jotta tämä voi kysyä mieltä askarruttavista asioista. (Kangas 2000, 9.) 
 
         
         17 (34) 
 
 
 
Uuden työntekijän saapuessa työpaikalle ensimmäisenä työpäivänä on esimies, tai hänen osoitta-
mansa työntekijä tätä vastassa. Vastaanottoon on hyvä varata rauhallista aikaa, varsinkin jos henki-
löt eivät tunne toisiaan etukäteen. Tutustumisen ohessa on hyvä alkaa käydä läpi perehdyttämis-
suunnitelmaa ja muita asioita, joita ensimmäisenä päivänä tullaan käymään läpi. (Kangas 2000, 9.) 
 
Työpaikasta riippuen ensimmäinen perehdytyspäivä voi olla hyvinkin erilainen muihin paikkoihin ver-
ratessa. Työtehtävien vaatimuksien mukaan uudelta työntekijältä ei välttämättä edes odoteta mitään 
työsuorituksia ensimmäisenä päivänä, vaan hän seuraa perehdyttäjän mukana ja tarkkailee muiden 
työntekijöiden työskentelyä ja keskustelee asioista, joista ilmenee kysyttävää. Tärkein asia ensim-
mäisenä työpäivänä on oppia tuntemaan työskentelytilat ja -välineet, sekä oppia tuntemaan työyh-
teisö ja työyhteisön tavat. Varsinainen työn perehdyttäminen voi siis jatkua useamman päivänkin 
ajan, aina niin pitkään, kun on tarpeellista. Yleensä noin kuukauden jälkeen esimies käy uuden työn-
tekijän kanssa keskustelun siitä, miten perehdytys on onnistunut, ja onko jatko-ohjaukselle tarvetta. 
(Kangas 2000, 9.) 
 
 
4.4 Työn oppimisen seuranta 
 
Perehdytyksen seurannalla on hyvä arvioida perehdytyksen onnistuminen. Täytettiinkö suunnitel-
massa asetetut tavoitteet? Miten suunnitelma onnistui kokonaisuutena? Onko suunnitelmassa auk-
koja, tai muita korjausta vaativia kohteita? Perehdytyksen seuraamista ja arvioimista voi pitää yhtä 
tärkeänä asiana, kuin itse perehdyttämistä ja työnopastusta. (Kangas 2000, 16.)  
 
Perehdytyksen onnistumista on paras käydä läpi esimiehen ja työntekijän välillä käytävissä seuranta-
keskusteluissa, jotta voidaan parhaiten saada esiin myös uuden työntekijän omat kokemukset pe-
rehdytyksestä ja tulevista kehittymistavoitteista. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 245-246.) 
 
Yrityksissä olisi hyvä kerätä tietoa perehdyttämisen toimivuudesta. Esimerkiksi yksinkertaisillakin ky-
selylomakkeilla saadaan riittävästi ja luottamuksellisesti kerättyä tarpeeksi tietoa, jotta perehdytyk-
sen toteutumista ja siitä saatavaa hyötyä voidaan arvioida. Uuden työntekijän tyytyväisyys perehdy-
tykseen voidaan myös testata erilaisilla väittämillä, jotka koskevat perehdytyksen laatua ja vastaajan 
tyytyväisyyttä. Vastaajan kokemaa mielihyvää voidaan käyttää hyvänä mittarina, mutta se ei kuiten-
kaan aina ole keskeinen mittari perehdytyksen onnistumista ajatellessa. Perehdytykseen kuuluu lä-
hes aina myös vaiheita, jotka eivät suoranaista mielihyvää tuota, mutta ne ovat silti perusteltuja op-
pimisen ja organisaation näkökulmasta. On kuitenkin hyvä tuottaa riittävä määrä mielihyvää, jotta 
saadaan aikaiseksi onnistumisen tunnetta ja sitä kautta omistautumista ja sitoutumista työhön. (Kje-
lin ja Kuusisto 2003, 245-246.) 
 
Perehdytyksen ja työn oppimisen seurannan avulla pystytään muokkamaan perehdytyssuunnitelmaa 
paremmaksi. Jotta perehdytystä ja opastusta voidaan kehittää, on niiden tärkeys ymmärrettävä työ-
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paikalla. Perehdytysjärjestelmää on hyvä kehittää ja päivittää, vaikka vakinaisen henkilökunnan vaih-
tuvuus olisikin vähäistä. Monilla työpaikoilla erilaisten vuokratyöntekijöiden, sijaisten ja kausityönte-
kijöiden käyttö lisääntyy. Lisäksi erilaisia muutoksia tulee työyhteisöihin, työnkuviin ja työtehtäviin. 
Nämä tekijät lisäävät perehdytyssuunnitelmien ja -käytäntöjen vaatimuksia. (Työturvallisuuskeskus, 
2009.) 
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5 TOIMINNALLINEN OPINNÄYTETYÖ 
 
Tämä opinnäytetyö toteutettiin toiminnallisena opinnäytetyönä. Toiminnallisella opinnäytetyöllä tar-
koitetaan esimerkiksi kehittämistyötä, jonka tuloksena voi olla esimerkiksi ohjeistuskirja tai -kansio. 
Totetutustapoja voi olla myös verkkosivustot, markkinointi- tai viestintäsuunnitelmat, tapahtumat tai 
joku muunlainen tuote. Toiminnallinen opinnäytetyö koostuu aina kahdesta osiosta, jotka ovat ra-
portti ja produkti. (Airaksinen, 2009.) 
 
Toiminnallisen opinnäytetyön apuna voidaan käyttää työsuunnitelmaa. Työsuunnitelma vastaa kysy-
myksiin mitä tehdään, miten tehdään ja miksi tehdään. Suunnitelma auttaa tekijää jäsentelemään 
tarpeelliset työvaiheet ja on samalla lupaus siitä, mitä aiotaan tehdä. Työsuunnitelma voi sisältää 
opinnäytetyön työnimen, taustan, tavoitteet ja merkityksen, aiheen rajauksen ja tietoperustan. Li-
säksi työsuunnitelmaan voi liittää aikataulun siitä, mitä tehdään missäkin vaiheessa. (Airaksinen, 
2009.) 
 
Kun toiminnallista opinnäytetyötä suunnitellaan, on tärkeää pohtia työn kohderyhmää. Opinnäyte-
työn produkti laaditaan aina jonkun tahon käytettäväksi, joten kohderyhmän kartoitus ja rajaaminen 
ovat produktin onnistumisen kannalta tärkeää. (Vilkka ja Airaksinen 2004, 38.) 
 
Koska opinnäytetyönä toteutettu produkti ei riitä ammattikorkeakoulun opinnäytetyöksi, on työhön 
liitettävä myös ammatillinen tietoperusta ja teoreettinen viitekehys. Opinnäytetyön raportissa on tul-
tava esille mihin alan tietoperustaan opinnäytetyön sisällölliset valinnat nojaavat. Aina opinnäyte-
töissä ei ole välttämätöntä käyttää hyvin laajaa teoriapohjaa, vaan riittää teorian tarkka rajaaminen 
koskemaan vain joitain keskeisiä käsitteitä. (Vilkka ja Airaksinen 2004, 41-43.) 
 
Koska toiminnallisen opinnäytetyön tuotoksena on aina jokin konkreettinen tuote, on opinnäyte-
työssä tehtävä selvitystä siitä, millä tavoin tuotos on saavutettu. On tehtävä myös selvitystä kohde-
ryhmästä ja muokattava tuote vastaamaan heidän tarpeitaan. (Vilkka ja Airaksinen 2004, 51.) 
 
Tutkimuksellinen selvitystyö kuuluu toiinnallisen opinnäytetyön idean tai tuotteen toteutustapaan. 
Toteutustapa tarkoittaa esimerkiksi keinoja, joiden avulla kerätään materiaali oppaaseen, ohjeistuk-
seen tai tapahtuman sisällöksi. Tutkimuksellisia menetelmiä ei ole välttämätätöntä käyttää, koska jos 
toiminnalliseen opinnäytetyöhön yhdistetään selvitys, voi työn laajuus kasvaa niin suureksi, ettei se 
enää vastaa työstä saatavia opintopisteitä. Lopullinen toiminnallinen opinnäytetyö on yleensä komp-
romissi omien resurssien, työnantajan toiveiden ja oppilaitoksen vaatimusten välillä. (Vilkka ja Airak-
sinen 2004, 56-57.) 
 
Toiminnallisissa opinnäytetöissä pyritään käyttämään valmiita tutkimuskäytäntöjä perustasolla. Pe-
rustasolla tarkoitetaan sitä, että määrällisessä tutkimusmenetelmässä käytetään aineiston keräämi-
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seen postikyselyä ja aineisto kerätään esimerkiksi sähköpostilla. Laadullisessa tutkimusmenetel-
mässä aineiston keräämisessä käytetään lomake- tai teemahaastatteluja ja aineisto voidaan kerätä 
postitse, puhelimitse tai paikalla. Toiminnallisissa opinnäytetöissä aineiston analysoinnin ei myös-
kään tarvitse olla yhtä tarkkaa ja järjestelmällistä kuin tutkimuksellisissa opinnäytetöissä. (Vilkka ja 
Airaksinen 2004, 57-58.) 
 
 
5.1 Perehdytyskansion kuvaus 
 
Lopullinen opinnäytetyön produkti, eli perehdytyskansio, laadittiin yhdistelemällä eri sisäisistä läh-
teistä saatuja opastuksia yhteen fyysiseen kansioon. Kansion kokoamisessa käytin apuna uuden 
työntekijän perehdyttämisessä käytettävää tarkistuslistaa, johon on merkitty kaikki työtehtävät, 
jotka työntekijälle opastetaan, sekä aika jolloin tehtävä on opastettava. Esimerkiksi ensimmäisen 
työvuoron aikana käydään läpi myynninvalvonnan periaatteet ja kassatyöskentely ja myöhemmissä 
vaiheissa käydään läpi esimerkiksi erilaisia toimiston puolella hoidettavia työtehtäviä. 
 
Kansion alkuun tulostin useamman kopion perehdytyksen tarkistuslistoja, jotta uuden työntekijän 
aloittaessa sieltä on nopea ottaa lista käyttöön, eikä sitä tarvitse erikseen etsiä sisäisestä intrasta. 
Kansiossa löytyy ohjeistukset uuden työntekijän tunnusten hankkimisessa, jolla tämä pääsee kirjau-
tumaan kassoille, sähköpostiin ja sisäiseen intraan. Tämän jälkeen tulokas voi aloittaa lukemaan 
kansiosta myynninvalvonnan ohjeistusta, jotta tulokas pääsee suorittamaan myynninvalvonnan pas-
sin, joka täytyy aina suorittaa ennen ensimmäistä kassavuoroa.  
 
Osa dokumenteista, jotka uuden työntekijän on luettava, on sellaisia, joita en salassapitovelvolli-
suuksien takia voinut perehdytyskansioon lisätä, vaan ne on säilytettävä myymälän kassakaapissa. 
Näistä dokumenteista tein kuitenkin perehdytyskansioon listan, johon merkitsin paikan, josta ne löy-
tyvät ja milloin ne on luettava ja kuitattava luetuksi.  
 
Alkuohjeiden jälkeen kansiossa on ohjeita tärkeimpiin työtehtäviin, joita myymälätyöskentelyssä tar-
vitaan ja ne on opeteltava ensimmäisen työvuoron aikana. Näihin ohjeisiin kuuluu peruskassatyös-
kentely, eli tuotteiden myynti ja maksaminen, kassan pikanäppäimet ja hälytyskoodit, myynninval-
vontakontrollien rekisteröinti, kuittien mitätöinti ja korjaus, sekä pullonpalautuskuitit. Myymälätyös-
kentelystä ohjeita löytyy hyllyttämiseen ja myymälän ilmeeseen ja asiakaspalvelun perusteisiin. Tur-
vallisuusasioista, työvuorolistoista, tauoista ja työtehtävien kierrosta on myös ohjeistukset, jotka on 
hyvä sisäistää ensimmäisen työvuoron aikana.  
 
Kansion loput ohjeistukset koostuvat ohjeista, joita ei ole välttämätöntä käydä läpi ensimmäisenä 
työpäivänä. Näihin ohjeisiin kuuluu esimerkiksi myymälän avaaminen ja sulkeminen, joka tapahtuu 
kaikissa myymälöissä hieman toisistaan poikkeavalla tavalla, joten kansioon kuvasin ohjeistuksen 
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Kuopion Matkuksen myymälän avaamisesta ja sulkemisesta. Kassojen tilitykset ja täsmäytykset kuu-
luvat myymälän sulkemisen työtehtäviin, joten jokaisen työntekijän on hallittava nämä työtehtävät. 
Myymälän avaamiseen liittyviä tehtäviä ovat esimerkiksi alkukassojen kirjaukset ja vaihtorahojen 
nostot, tilauksien tekemiset ja edellisen päivän kassaraporttien tarkistaminen. 
 
Kuormien vastaanotosta ja käsipäätteen käytöstä löytyy ohjeet, koska jokainen työntekijä osallistuu 
kuormien vastaanottamiseen ja purkamiseen. Tuotesaldojen oikeellisuuden takia on tärkeää, että 
kuormat tarkastetaan vastaanotettaessa ja myös kuljetusapuvälineet, kuten esimerkiksi eurolavat, 
otetaan vastaan myymälän saldoille. Myös kuljetusapuvälineiden palautuskirjauksista löytyy ohjeis-
tus, jotta työntekijä osaa palauttaa välineet oikeiden kirjauksien avulla ja hahmottaa eri apuvälinei-
den nimet ja tuotekoodit.  
 
Edistyneempien kassatoimitojen hoitamiseen, kuten tuotepalautuksiin ja lahjakortteihin ja myyntikel-
vottomien ja särkyneiden tuotteiden käsittelyyn löytyy ohjeistukset ja kirjausohjeet. Näiden asioiden 
kirjaukset on määritelty tarkasti ja ne ovat tärkeitä tehdä oikein, jotta tuotteiden varastosaldot pysy-
vät ajan tasalla ja tuotteiden hävityksessä tarvittavat dokumentit löytyvät niille kuuluvilta paikoilta.  
 
Alkon verkkokauppa on nykyään tärkeä työväline myös myymälätyöskentelyssä ja verkkokauppati-
lauksien hoitamiseen löytyy kansiosta ohjeet. Tilausten vastaanotto hoituu eri järjestelmällä, kuin 
myymälän normaalit tuotetilaukset, joten on tärkeää, että työntekijä erottaa kuormasta, mitkä pake-
tit ovat verkkokauppatilauksia. Verkkokauppatilausten luottamukselliset tekijät on selitetty ohjeissa 
ja tilausten luovuttaminen asiakkaalle. Ohjeissa on myös korostettu sitä, että verkkokauppatilausten 
luovutuksessa pätee samat myynninvalvontaohjeet, kuin normaalissa kassatyöskentelyssä, eli asiak-
kaan ikä ja muu ostokelpoisuus on tarkistettava tilausten luovutuksen yhteydessä.  
 
Kansioon koottiin myös lisäohjeita asiakaspalvelun tueksi, jotta työntekijä osaa hyödyntää kaikkia 
saatavilla olevia tietolähteitä. Myymälän valikoiman hahmottaminen on tärkeä osa asiakaspalvelua, 
joten valikoimanhallintaan liittyviä perusohjeita on hyvä sisäistää jokaisen työntekijän, vaikkei työn-
tekijä itse valikoimanhallintaa ja tuotekokonaisuuksia hoitaisikaan. Tuote-esillepanoja on hyvä hyö-
dyntää asiakaspalvelussa, koska niihin valitaan yleisesti vuodenaikoihin ja sesonkeihin hyvin sopivia 
tuotteita. 
 
Kansion lopuksi kokosin vielä listan erilaisista verkkoperehdytyksistä, jotka työntekijän on suoritet-
tava. Näihin perehdytyksiin kuuluvat esimerkiksi koulutukset ergonomiasta, ekologisuudesta ja uhka-
tilanteista. Listan lisäksi lisäsin kansioon kirjallisia oheita näistä aiheista, jotka auttavat lopullisen 
verkkokoulutuksen suorittamista.  
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6 POHDINTA 
 
Tämän opinnäytetyön tavoitteena oli luoda toimiva perehdytyskansio, josta löytyy ohjeistukset kaik-
kiin perusasioihin, joita uusi työntekijä Alkossa tarvitsee. Työn painopisteenä oli Kuopion Matkuksen 
myymälä, mutta suurin ohjeista pätee kaikkiin Alkon myymälöihin, koska kassajärjestelmät ja tausta-
ohjelmat ovat kaikissa myymälöissä samat. Tavoite toteutui hyvin, koska perehdytyskansioon sain 
liitettyä ohjeistukset kaikkiin työtehtäviin, jotka uuden työntekijän perehdytyksen tarkistuslistasta 
löytyvät. Perehdytyskansio on ollut käytössä ja opinnäytetyöprosessin aikana, ja sitä tullaan hyödyn-
tämään myös tulevaisuudessa uusien työntekijöiden kohdalla.  
 
Opinnäytetyöprosessin aikana sain paljon uusia näkökulmia perehdyttämisen käytäntöihin yleisellä 
tasolla ja pystyin soveltamaan niitä hyvin myös omaan työyhteisööni Alkossa. Kirjallisuutta aiheesta 
löytyi riittävästi ja vaikka se ei ollutkaan aivan tuoretta kirjallisuutta, niin koen työn silti luotettavaksi 
ja nykyaikaiseksi. Pystyin myös hyödyntämään monia verkkolähteitä. Teoriaosuutta tehdessäni pys-
tyin myös havaitsemaan yheyttä teoreettisten termien ja Alkon käytäntöjen välillä. Esimerkiksi Al-
kossa käytettävät perehdytyskäytännöt ovat monella tapaa samankaltaisia kuin vierihoitoperehdyttä-
minen, jossa uusi työntekijä seuraa vierestä kokeneemman työntekijän työskentelyä (Kupias ja Pel-
tola 2009, 36). Samankaltaisuuksia löytyi myös malliperehdyttämisestä, jossa perehdytys on tehos-
tettua ja massatuotantomaista, koska Alkossa uusille työntekijöille järjestetään ns. Starttipäivä, jossa 
käydään monia asioita keskitetysti läpi (Kupias ja Peltola 2009, 37). 
 
Työni tarpeellisuus oli mielestäni huomattavaa, koska oman kokemukseni mukaan aloittaessani Al-
kossa työskentelemisen, jouduin etsimään monenlaisia dokumentteja monesta eri paikasta, jotka piti 
lukea. Kansion avulla sain koottua nämä dokumentit yksien kansien väliin, jottei etsimiseen mene 
turhaa aikaa ja perehdytys tehostuu. 
 
Työtä suunnitellessa olisin voinut tehdä esimiehelleni esimerkiksi haastattelun, jonka avulla olisimme 
voineet kartoittaa paremmin perehdytyskansion sisältöä. Kieliasu on opinnäytetyössäni mielestäni 
kohdallaan ja selkeä ja aiheet on järjestetty loogisella tavalla. Teoriaosuuteen olisin voinut liittää esi-
merkiksi perehdytysprosessia kuvaavia kaavioita, jotta prosessi olisi helpompi visualisoida lukiessa, 
mutten loppujen lopuksi kokenut niitä tarpeellisiksi. 
 
Jatkossa perehdytyskansioon tehtävät päivitykset tulevat olemaan myymälän kaikkien työntekijöiden 
vastuulla, koska se myös varmistaa, että tarvittavat päivitykset tulevat tehtyä.  
 
Haasteellisinta opinnäytetyötä tehdessä oli ajankäytön hallitseminen. Opinnäytetyöprosessi kohdistui 
loppuvuoteen, joka on perinteisesti hyvin kiireistä aikaa Alkossa, joten jouduin välillä tekemään hy-
vinkin pitkiä päiviä, jotta sain työvuorojen jälkeenkin jotain kirjoitettua opinnäytetyöraporttiin.  
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Kokonaisuutena opinnäytetyöprosessi on ollut opiskeluaikani suurin ja haastavin tehtävä, mutta olen 
kuitenkin tyytyväinen lopputulokseen. Perehdytyskansion sisältö täytti odotukseni ja sitä tullaan 
myös käyttämään tulevaisuudessa, joten olen mielestäni täyttänyt tavoitteeni ja onnistunut projek-
tissa. Toimeksiantajani on ollut hyvin joustava työn suhteen ja kannustanut minua tavoitteissani. 
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